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YONETICI OZETI

Daire Bagkanhigimiz; 21 Kasim 2012 tarihli ve 2012/18-5 sayili Universite
Yonetim Kurul Karari ile kurulmus ve teskilatlanarak Personel Daire Baskanligi adini
almstir.

Bagkanhigimiz Universitemizin akademik ve idari personelin hareketliligini,
stireclerini yliriitmekte ve buna dayali olarak yayinlanan Kanunlar, Kanun Hiikmiinde
Kararnameler ile Yonetmelikler, Tiiziikler, Genelgeler ve tamimler takip etmektedir.
Bagkanligimiza bagli 1 ofis ve 4 ¢alisan personel istthdam etmektedir.

Personel yonetiminin sahip oldugu insan giiciiniin iyi planlanmas1 ve etkili
kullanilmas1 hizmet alinacak olan sunumdaki Kkalitenin artmasimi dogrudan
etkilemektedir. Bu kapsamda insan kaynaklarimin yetistirilmesi ve gelistirilmesi tiim
kurum ve kuruluslarin 6ncelikli hedefi olmalidir. Teknoloji ¢ok hizli bicimde geliserek
ilerlemektedir ve kuruma hizmet sunma bi¢imi siirekli degismekte, insan beklentileri
yiikselmektedir.

Birimimizin sahip oldugu kaynaklari, giliclii ve zayif yonleri, dis cevredeki
firsatlar ve i¢ birimimizdeki faaliyetleri gelistirip daha ileriyi hedefledik. Vizyonumuza
ulagabilmek i¢in sorumluluklarimizi, gorevlerimizi ve degerlerimizi belirleyip tiim
calisanlar tarafindan benimsenmesi ve ortak degerler olarak kabul edilmesine 6nem
vererek stratejik faaliyetlerimizi, amaglarimizi ve hedeflerimizi belirledik.

Bu amaglar dogrultusunda olusturulan 2020 yilina iliskin baskanligimiz “Y1illik
Faaliyet Raporu” sunulmus olup, amacimizi ve gayemizi gerceklestirmek iizere yola
ciktigimiz tiim arkadaslarima tesekkiir ederim.

Eren Ali TASKIN
Personel Daire Baskan
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1. PERSONEL DAIRE BASKANLIGI

1.1. Politikamiz

Giris

Universitemiz Personel Daire Baskanligi olarak, Insan Kaynaklar1 politikamiz, 4857
Sayil1 Is Kanunu, 2547 Sayil1 Yiiksekogretim Kanunu ve ilgili mevzuatlar gergevesinde,

Universitemizin misyon, vizyon, planladig1 ve gerceklestirmesi amaglanan hedefleri

dogrultusunda olusturulmustur.

Politikamiz, Universitemizin stratejik hedefleri dogrultusunda devamli, dinamik,
degisime ve gelisime acik, etkin ve en verimli sekilde calisma esasina dayanmaktadir.
Universitemiz, profesyonel anlamda personellerin gelisimlerini saglama ve kariyer
hedeflerini  gerceklestirme firsatlarin1  sunarak geleceklerini Istanbul Gelisim

Universitesi’nde gdrmelerini amaglamaktadir.

Universitemizde ¢alisanlarin kisiliklerine saygi ve hosgorii esasina dayali bir yonetim
anlayis1 benimsenmis olup, insan hak ve ozgiirliiklerinin korunmasi ve gozetilmesi

amaclanmaktadir.

Universitemiz, calisanlarinin etkinliklerini ve yetkinliklerini arttirmalarmi, kuruma ve
islerine olan aidiyet duygularini kazanmalarini, ¢alisma ortamlarinda giiveni, huzuru
saglayarak ve kisisel gelisimlerini destekleyerek giliniimiiz teknoloji ¢agina uygun bir

sekilde gorev ve yiikiimliiliiklerini yerine getirmeyi kendisine ilke edinmistir.

Insan kaynagi politikamiz, personellerimizin karsilikli olarak saygin bir bigimde
hedeflenen amag ve stratejiler dogrultusunda gelisen, yenilikg¢i ve istikrarli olarak basariy1

hedefleyen calisanlar istihdam etmeyi amac¢lamaktadir.

Amacimiz, kurum kiiltiirinii i¢inde barindiran, verimliligi, is tatmini ve motivasyonu
yiiksek mutlu calisanlar1 ile Universitemizi egitim ve &gretim anlaminda basariya
tasimaktir. Universitemiz; ekip c¢alismasini, girisimeiligi, yaraticilign destekleyerek,
calisanlarin tercih ettigi, etkin, mutlu ve huzurlu oldugu, aidiyet duygusuyla baglandiklar
¢Ozlim odakl1 bir ¢alisma ortami1 yaratmak ve bunu siirekli hale getirmek anlayisi {izerine

kurulmustur.



Kurumumuz c¢alisanlarin ihtiyaglarina ve beklentilerine cevap verecek diizeyde tiim
calisanlarin katilimiyla tasarlamayi, planlamayi, gelistirmeyi, kurumsal hafizanin ve
kurum kiiltiiriinlin olusturulmasini ilke edinmekte ayrica tiim calisanlar1 hedef odakli
performans degerlendirme sistemi igerisinde degerlendirerek bu sistem i¢inde basariy1
odillendirmeyi, basarisizliklar1 basariya tasiyacak yontem ve uygulamalari bulmayi

hedeflemektedir.



1.2.Misyonumuz-Vizyonumuz

1.2.1. Misyonumuz

Yasal diizenlemeler kapsaminda Universitemizin personel ihtiyacin1 dogru planlamak,
giincel mevzuatlar1 dogru yorumlamak ve uygulamaya gecirmek, gizlilik ilkesini dikkate
alarak calisan haklarimi korumak, Universitemiz tarafindan ihtiya¢ duyulan insan giiciinii
saglamak; dogru, verimli, diizenli, uyumlu ve koordineli insan odakli bir anlayis ile
hizmet sunmak, KKHK, yonetmelik, yonerge ve mevzuatlarda diizenlenen her tiirlii 6zliik

haklarinin en kisa siirede eksiksiz ve dogru olarak uygulanmasini temin etmektir.

1.2.2. Vizyonumuz

Hizl1 degisim siirecinde dogru, verimli, diizenli, uyumlu, koordineli ve biitlinlestirici
isbirligine dayali insan haklarina 6nem veren ¢agdas bir idari yap1 olusturmak ve takim

ruhuyla mutlu bir ortam yaratmayi ilke edinmektir.

Eren Ali TASKIN

Personel Daire Baskam



1.3.Birime iliskin Bilgiler

Personel Daire Baskanligi birimi, 21.11.2012 tarihli ve 2012/18-5 sayili Universite
Yonetim Kurulu Karari ile kurulmustur. Birimimizi tanimlayan fiziksel yapi, bilgi alt

yapisi ve sistemleri ile ilgili veriler su sekildedir;

1.3.1. Fiziksel Yap1

Birimimiz Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu kapsaminda fiziksel olarak
diizenlenmistir. Akademik ve idari personellerin 6zlilk dosyalarmin gizlilik ilkesi
icerisinde yalnizca Personel Daire Baskanligi personellerinin bildigi sifreleme yontemi
ile kilitli dolaplarda muhafaza edilmektedir. Ayni sekilde ilgili kanun kapsaminda birimin
giris kapisi birime girme yetkisi olan kisilere tanimli olmak tizere kartl sistem ile dizayn

edilmistir. Gerekli havalandirma olanaklarina da sahiptir.

1.3.2. Bilgi ve Teknolojik Kaynaklar

Personel Daire Baskanhgi calisanlarinda HP marka 15 islemcili diziistii bilgisayarlar
bulunmaktadir. Birim igerisinde tim klasor, belge, dokiiman, resmi yazi, sunum
calismalari, denetim ¢aligmalari v.b. raporlamalar Drive sistemi iizerinden kaydedilmekte
olup, birim c¢alisanlar1 tlim islemlerini masaiistii Drive uygulamasindan
gerceklestirmektedir. Bir ¢ok birimde kullanilmayan bu sistem, kisi 6zelinde ¢alismanin

degil, kurumsal olarak devamliligin ilke edinilmesi neticesinde ele alinmistir.

1.3.3. Kullanilan Sistemler

Personel Daire Bagkanligi biinyesinde, Universitemizin kullandign ortak sistemler

tizerinden iglemler yapilip, ilgili stirecler takip edilmektedir.

Kullandigimiz sistemler;

GELSIS Otomasyonu

EBYS Otomasyonu (Elektronik Belge Yonetim Sistemi)
Kurumsal Mail Sistemi

Drive Uygulamasi

YOKSIS veri sistemi

YV V VYV V V



1.3.4. Tabi Olunan ve Kullanilan Mevzuat

Personel Daire Baskanlig1 biinyesinde gerceklesen siirecler, atamalar ve gorevlendirmeler

asagida yer alan kanun, yonetmelik ve yoOnergeler esas alinarak is ve isleyisler

stirdiiriilmektedir.
v 2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu
v Vakif Yiiksekogretim Kurumlar: Yonetmeligi
v Istanbul Gelisim Universitesi Kurulus Y6netmeligi
v Istanbul Gelisim Universitesi’ nin 30.01.2017 tarih 17/02 sayili

Senato Karariyla vyiiriirliige giren IGU Ogretim Uyeligine Atama ve
Yiikseltme Kriterleri

v 12/08/2018 tarihli 30449 sayili Resmi Gazete ’de yayimlanan

Ogretim Uyeligine Yiikseltilme ve Atama Y&netmeligi

v 4857 Sayil Is Kanunu

v Ogretim Uyesi Disindaki Ogretim Elemam Kadrolarma Yapilacak
Atamalarda Uygulanacak Merkezi Sinav Ile Giris Siavlarma iliskin Usul
Ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik.

1.3.5. Ekibimiz

» Eren Ali TASKIN
Personel Daire Baskani

> lIshak YILDIZ
Personel Daire Baskan Yardimcisi

» Gamze ALEMDAR
Personel Daire Baskan Yardimcisi

> Zerrin KIZILDEMIR
Personel Isleri Uzmani



1.4. Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

GOREV UNVANI

CALISTIGI BOLUM

BAGLI OLDUGU BiRIiM

BAGLI OLDUGU YONETICi
KENDISINE BAGLI OLAN BiRIMLER /
CALISANLAR

GEREKTIGINDE YERINi ALACAK KiSi
CALISMA KOSULLARI

CALISMA SAATLERI

DENEME SURESI

ALMASI GEREKEN EGIiTiMLER

ISIN TANIMI

iSIN GEREKTIRDIiGi NITELIKLER
EGITIiM

YABANCI DiL

BILGIiSAYAR BIiLGiSi

TECRUBESI

iSIN GEREKTIRDiGi OZELLiKLER

Personel Daire Bagkani

Personel Daire Bagkanligi

Genel Sekreterlik

Genel Sekreter

Personel Daire Baskan Yardimcilar, Personel Isleri
Memurlari

Genel Sekreterlik tarafindan belirlenecek bir kisi
Hafta I¢i

08:30-18:30

2 Ay

Kurum Oryantasyon Egitimi

2547 Sayil Yiiksek Ogretim Kanunu

4857 Sayili Is Kanunu

5510 Say1 Sosyal Sigortalar Kanunu

657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu

6698 Sayili Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu
27001 ISO Bilgi Giivenligi Y onetimi

6331 Sayili Is Saghig1 Giivenligi Kanunu

Kalite Egitimleri

Liderlik Egitimi

Hedef ve Yonetim Belirleme Stratejisi

Performans Degerlendirme

Etkili Sunum ve Iletisim Becerileri

Etkin Raporlama Y 6ntemleri

Universitenin akademik ve idari ¢alisanlarinin atama,
gorevlendirme, oOzlik, terfi, vb. islemlerinin
gerceklestirilmesini saglamak; bagkanlik biinyesinde
calisanlarin gorev dagilimini yapmak; havale edilen
evraklara iliskin is ve islemleri yliriitmek.

En Az Lisans Mezunu.

(Tercihen) Ingilizce Orta Diizey,

Microsoft Office Programlari, GELSIS Programu,
EBYS Sistemi, YOKSIS Sistemi, DETSIS Sistemi,
KAYSIS Sistemi

En Az 5 Y1l

Co6ziim odakl,

Ust ve Altlarla diyalog,

fleri diizey yazili ve sozlii iletigim,

Liderlik vasfi,

Planlama ve organizasyon yetenegi,
Degisim ve gelisime agiklik,

Konular1 miizakere edebilme yetenegi,
Mevzuat bilgisine sahip ve yorumlayabilen,
Zaman yonetimi,



Ekip ¢aligsmasina yatkin,

ISIN GEREKTIRDIGI GIZLILiK DUZEYi Ileri Diizey
KULLANILMASI GEREKEN CiHAZ VE Bilgisayar, yazici, telefon ve diger gerekli
EKiPMANLAR ekipmanlar.

GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLAR

e 2547 Yiiksekogretim Kanunu, 6331 Sayili Is Saghgi ve Giivenligi Kanunu, 6698 Sayili Kisisel
Verilerin Korunmas1 Kanunu, 27001 Bilgi Giivenligi Yonetimi sistemden dogan yiikiimliilikleri
yerine getirmek,

e Universite icinde/disinda tiim elektronik/matbu vb. ortamlarda depoladigi/isledigi kisisel veriler
hakkinda; Anayasanin 20’nci maddesindeki “Ozel Hayatin Gizliligi” ve “Kisisel Verilerin
Korunmas1” ile 6698 sayili Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu hiikiimlerini gozetmek,
Universitenin bilgi yonetim sistemlerinden sadece kurumun tanimlanmis hizmetlerinin yerine
getirilmesi amaciyla ve kendi is ve islemlerine esas olmak iizere ilgili kigilerin bilgilerini sorgulamak,
bu bilgileri baska amagclar i¢in kullanmamak, bilgilerin hukuka ve diiriistliik kurallarina aykir1 olarak
islenmesini 6nlemek, isledigi bilgilerin dogru ve giincel olmasina 6zen gostermek, bu verileri belirli,
acik ve mesru amaglarla islemek, verileri islendikleri amaca bagli sinirli ve 6l¢iilii olarak islemek,
verileri ilgili mevzuatta 6ngoriilen ve islendikleri amag i¢in gerekli olan siire kadar muhafaza etmek,
verilerin hukuka aykiri olarak erigilmesini 6nlemek ve bilgilerin muhafazasini saglamak amaciyla
uygun gilivenlik diizeyini saglamaya yonelik gerekli tedbirleri almak, veri sahibini 6698 sayili Kisisel
Verilerin Korunmasi Kanunu hiikiimlerine gore bilgilendirerek aydinlatma yiikiimliiliigiinii yerine
getirmek ve veri sahibinden agik riza almak,

e [SO 27001 Bilgi Giivenligi Yonetim Sistemi standartlarina gore; biriminde bulunan gizli ve
korunmasi gereken tiim bilgilerin Ust Yoneticiler veya is akisinda o bilgilere ulasmasi gereken
personeller haricinde tiim sahislara kars1 kapali olmasini saglamak, yetkisi olmayan kisiler tarafindan
bu bilgilere erisilmesini engelleyerek bu bilgilerin sizdirilmamasi amactyla gerekli tedbirleri almak,
bilgi i¢in gereken kaynaklari tespit etmek ve risk olusumunu tahmin etmek, bilginin sistematiksel
kullanimini saglayarak risk analizi yapmak, risk analizini yaptiktan sonra bu analize iligkin
derecelendirmeyi olusturmak, meydana gelebilecek riskleri tespit ettikten sonra o risklere karsi
kriterler belirlemek amaciyla risk derecelendirmeleri yapmak, risk yonetimini saglamak, riski
degistirmek i¢in alinacak tim Onlemlerin uygulanmasi i¢in risk iglemesini gerceklestirmek, acil
durumlara karg1 6nlem ve tedbirler almak, prosediirleri, prosesleri hazirlamak ve bunlari kayit altinda
tutmak, bilgi giivenligine iligkin tiim kontrolleri belirten agiklayict dokiimante edilmis bilgiler
olusturmak,

e  Kurumun Misyon, Vizyon ve Kalite Politikalar1 dogrultusunda hareket etmek,

e Kanun ve yonetmelikler ilgili yasanan degisiklikleri ve ulusal-uluslararasi tniversitelerin
diizenlemelerini takip etmek ve gerekli glincellemeleri saglamak,

e Istanbul Gelisim Universitesi Akreditasyon ve Kalite Yonetim Sistemi standartlar1 dogrultusunda
isleyisin ve hizmetlerin ger¢eklesmesini saglamak,

o Kurum i¢i veya kurum dig1 resmi evrak ve yazismalari gizlilik igerisinde yiiriitmek,

e Birimler arasinda koordinasyonu saglamak, ¢oziim saglanmasi konusunda siirekli iletisimde olmak,



Birimin tiim faaliyet alanin1 kapsayan raporlart haftalik ve aylik olarak yapmak, gerekli diizeltici
faaliyetleri planlamak,

Tespit edilen uygunsuzluklar ile ilgili “diizeltici faaliyet siireci” ni baglatmak, kalite yonetim sistemi
iizerinden diizeltici faaliyet acarak kalite yOnetim sisteminin diizgiin islemesinde primer
sorumlulugunu yerine getirmek,

Kendi birimi ile ilgili iyilestirme faaliyetlerinin PUKO (Planla-uygula-kontrol et-6nlem al) iyilestirme
teknigi ile yapmak ve takip etmek,

Kendi birimine ait stratejik hedef, vizyon-misyonunu Istanbul Gelisim Universitesi tarafindan
belirlenen kurallar ¢ergevesinde hazirlamak ve o yil iginde belirlenen periyotlarda takip etmek,
Birimin stratejik hedefleri cercevesinde kalite ¢aligsmalarina katilmak,

Rektdrliik tarafindan onaylanan kurul, konsey, komite, komisyon ve toplantilara etkin ve zamaninda
katilim saglamak,

Istanbul Gelisim Universitesi Insan Kaynaklari Koordinatorliigii tarafindan ve bagli olduklari
yoneticiler tarafindan planlanan zorunlu ve bdliime 6zel egitim programlarina katilmak,

Birimin tiim prosediir, talimat, yonerge, yonetmelik, is akis semalarindan sorumlu olmak,

Birim ¢alisanlarinin gérev dagilimini yapmak, disiplin ve isbirligi i¢erisinde ¢alismalarini saglamak,
Birimin nitelikli ve niceliksel personel ihtiyaci belirlemek ve goriis bildirmek,

Birim personelinin performans degerlendirmesini yapmak, terfi ile ilgili gerekli goriislerini iist
yonetime iletmek,

Birim ¢alisanlarinin etkinliginin ve yetkinliginin artmasi igin gerekli calismalar yapmak,

Birimin c¢alisma diizenini belirlemek, calisma diizeninde yasanacak degisiklikleri zamaninda
bildirmek,

Birim ¢alisanlarinin izin planlamalarini yaparak iist yonetimin onayina sunmak,

EBYS (Elektronik Belge Yonetim Sistemi) sistemini etkin kullanmak ve kendisine baglh ¢alisanlarin
kullanmasini saglamak,

Birimin faaliyetlerini gelistirmek amaciyla yurt i¢i ve yurt disi tiniversitelerle ilgili gelismeleri takip
etmek,

Birime tahsis edilen tiim demirbaslardan sorumlu olmak ve aktif olarak kullanilmasini saglamak,
Kendisine verilen Personel Kimlik Kartini {izerinde bulundurmak ve ise giris ¢ikislarda okutmak,
Birimde yapilan islerle ilgili olarak 6331 Sayili Is Saglhig1 ve Giivenligi Kanunu kapsaminda dnlemler
almak,

Is Saglig1 Giivenligi Kurulu tarafindan planlanan ve yapilan tatbikatlara katilmak ve destek vermek,
Universite akademik ve idari personelin atama, 6zliik ve emeklilik isleriyle ilgili her tiirlii islemleri
2547 sayilt Yiiksekogretim Kanununa uygun sekilde yapmak,

Personelinin hizmet i¢i egitim ihtiyaglarin1 belirlemek ve hizmet igi egitim programlarina
yonlendirmek,

Universite akademik ve idari personellerine verilen izinlerin Elektronik Belge Yonetim Sistemi
iizerinden kontroliinii saglayip, Rektorlik ve Genel Sekreterlik makaminin onayina sunmak,

Birim iginde etkin bir kayit ve dosya sistemi kurmak, yiiriitmek ve gelistirmek,

Universite personellerinin, giinliik mesaiye gelis ve gidislerini GELSIS sistemi iizerinden kontrol
ederek aylik olarak raporlamak,

Universitenin tiim faaliyetleriyle ilgili kanun, tiiziik, yonetmelik, genelge, teblig, is metotlarina uygun
caligmalar planlamak,

Akademik ve idari c¢alisanlara iliskin bilgilerin disart sizmamasi 6698 Sayili Kisisel Verilerin
Korunmasi Kanunu kapsaminda 6nlemler almak,

Kurum i¢i ve kurum dis1 resmi yazismalari, 2004/29 sayili Genelgesi ile yiiriirliige konulan “Resmi
Yazigmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Yonetmelik” hiikiimlerine uygun olarak
hazirlamak,



Birime bagli olan diger personellerle birlikte faaliyetlerin devamliligini saglamak icin, yapilan
islemlerle ilgili her tiirlii kayd: tutmak, gerekli belgeleri diizenlemek ve takip etmek, dnemli olan
evraki usuliine uygun muhafaza etmek,

Verimliligini arttirilmast ve islerin daha kaliteli, diizenli ve stiratli sekilde yiiriitiilmesi i¢in ¢aligma
metotlarini gelistirmek,

Universitenin diger idari birimler arasinda koordinasyonu saglamak, birimlerin isbirligi ve uyum
icerisinde ¢aligmasini temin etmek ve ortaya ¢ikan sorunlari en aza indirgeyerek siirekliligi saglamak,
Universitenin tiim birim, béliim, fakiilte, enstitii, meslek yiiksekokulundan gelen hizmet belgesi, vize
belgesi, dogentlik belgesi vb. dilekge taleplerine iligkin resmi yazilar1 hazirlayarak EBYS sistemi
iizerinden onay almak,

Universitede gérev yapan akademik ve idari personelin &zliik, disiplin, izin ve terfi islemlerinin
elektronik ortamda saklamak, tiim islemlerin GELSIS sistemi {izerinden veri giris islemlerinin
kontroliinii saglamak,

Ise baslayan ve isten ayrilan tiim akademik ve idari personellerin listelerini aylik olarak Genel
Sekretere raporlamak,

Ise baslayan tiim akademik ve idari personellerin yaka kartlarinin sisteme tanimlanmasi ve
dagitilmasinin kontroliinii saglamak,

Universitenin tiim akademik personel giris ¢cikis islemlerini Yiiksekdgretim Kurulu Veri Sistemi
(YOKSIS) iizerinden yapmak,

Universitenin akademik kadrolarinda meydana gelen degisiklikler, disiplin islemleri, yabanci
uyruklu 6gretim elemanlarina iliskin bilgi girislerini YOKSIS sistemi iizerinden yapmak,
Universitenin akademik ve idari ¢alisanlar ile ilgili tiim bilgi ve belgelerini 6zlikk dosyalarinda
saklanabilmesini kontrol etmek,

Universitenin akademik ve idari calisanlar ile ilgili tiim belge ve bilgileri arsivlemek.

GOREV UNVANI Personel Daire Bagkan Yardimcist
CALISTIGI BOLUM Personel Daire Bagkanlig1
BAGLI OLDUGU BiRiM Genel Sekreterlik

BAGLI OLDUGU YONETICi
KENDISINE BAGLI OLAN BiRIMLER /
CALISANLAR

GEREKTIGINDE YERINi ALACAK KiSi
CALISMA KOSULLARI

CALISMA SAATLERI

DENEME SURESI

ALMASI GEREKEN EGIiTIMLER

Personel Daire Bagkani
Personel Isleri Memurlar1

Genel Sekreterlik tarafindan belirlenecek bir kisi
Hafta I¢i

08:30-18:30

2 Ay

Kurum Oryantasyon Egitimi

2547 Sayili Yiiksek Ogretim Kanunu

4857 Sayili Is Kanunu

5510 Sayi1 Sosyal Sigortalar Kanunu

657 Sayilt Devlet Memurlart Kanunu

6698 Sayili Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu
27001 ISO Bilgi Giivenligi Y 6netimi

6331 Sayili Is Saghig1 Giivenligi Kanunu

Kalite Egitimleri

Liderlik Egitimi

Hedef ve Yonetim Belirleme Stratejisi

Etkili Sunum ve Iletisim Becerileri



ISIN TANIMI

ISIN GEREKTIiRDiGi NITELIKLER
EGIiTIiM

YABANCI DiL

BiLGISAYAR BILGiSi

TECRUBESI

iSIN GEREKTIRDiGi OZELLIiKLER

Etkin Raporlama Ydntemleri
Zaman Y Onetimi

Universitenin akademik ve idari ¢alisanlarmin
atama, gorevlendirme, Ozlik, terfi, vb.
islemlerinin  gerceklestirilmesini  saglamak;
baskanlik  biinyesinde  c¢alisanlarin  gorev
dagilimin1 yapmak; havale edilen evraklara iliskin
ig ve islemleri ytiriitmek.

En Az On Lisans Mezunu.

(Tercihen) Ingilizce Orta Diizey,

Microsoft Office Programlari, GELSIS Program,
EBYS Sistemi, YOKSIS Sistemi, DETSIS
Sistemi, KAYSIS Sistemi

En Az 3 Y1l

Cozim odakli,

Ust ve Altlarla diyalog,

fleri diizey yazili ve sozlii iletigim,

Liderlik vasfi,

Planlama ve organizasyon yetenegi,
Degisim ve gelisime agiklik,

Konular1 miizakere edebilme yetenegi,
Mevzuat bilgisine sahip ve yorumlayabilen,
Zaman yonetimi,

Ekip ¢aligmasina yatkin,

ISIN GEREKTIRDIGIi GIZLILiK DUZEYi [leri Diizey
KULLANILMASI GEREKEN CiHAZ VE Bilgisayar, yazic, telefon ve diger gerekli
EKiPMANLAR ekipmanlar.

GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLAR

2547 Yiiksekdgretim Kanunu, 6331 Sayih Is Saghgi ve Giivenligi Kanunu, 6698 Sayilh Kisisel Verilerin
Korunmasi Kanunu, 27001 Bilgi Giivenligi Yonetimi sistemden dogan yiikiimliilikkleri yerine getirmek,

Universite icinde/disinda tiim elektronik/matbu vb. ortamlarda depoladigi/isledigi kisisel veriler
hakkinda; Anayasanin 20°nci maddesindeki “Ozel Hayatin Gizliligi” ve “Kisisel Verilerin Korunmas1”
ile 6698 sayili Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu hiikiimlerini gézetmek, Universitenin bilgi ydnetim
sistemlerinden sadece kurumun tanimlanmig hizmetlerinin yerine getirilmesi amaciyla ve kendi is ve
islemlerine esas olmak iizere ilgili kisilerin bilgilerini sorgulamak, bu bilgileri bagka amaglar i¢in
kullanmamak, bilgilerin hukuka ve diiriistliik kurallarma aykir1 olarak iglenmesini onlemek, isledigi
bilgilerin dogru ve giincel olmasina 6zen gostermek, bu verileri belirli, acik ve mesru amaglarla islemek,
verileri iglendikleri amaca bagl sinirh ve 6l¢iilii olarak islemek, verileri ilgili mevzuatta dngdriilen ve
islendikleri amag i¢in gerekli olan siire kadar muhafaza etmek, verilerin hukuka aykiri olarak erisilmesini
onlemek ve bilgilerin muhafazasini saglamak amaciyla uygun giivenlik diizeyini saglamaya ydnelik
gerekli tedbirleri almak, veri sahibini 6698 sayili Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu hiikiimlerine gore
bilgilendirerek aydinlatma yiikiimliiligiinii yerine getirmek ve veri sahibinden agik riza almak,



ISO 27001 Bilgi Giivenligi Yonetim Sistemi standartlarina gore; biriminde bulunan gizli ve korunmasi
gereken tiim bilgilerin Ust Yoneticiler veya is akisinda o bilgilere ulasmasi gereken personeller haricinde
tiim sahislara kars1 kapali olmasini saglamak, yetkisi olmayan kisiler tarafindan bu bilgilere erisilmesini
engelleyerek bu bilgilerin sizdirilmamasi amaciyla gerekli tedbirleri almak, bilgi igin gereken kaynaklar
tespit etmek ve risk olusumunu tahmin etmek, bilginin sistematiksel kullanimini saglayarak risk analizi
yapmak, risk analizini yaptiktan sonra bu analize iliskin derecelendirmeyi olusturmak, meydana
gelebilecek riskleri tespit ettikten sonra o risklere karsi kriterler belirlemek amaciyla risk
derecelendirmeleri yapmak, risk yonetimini saglamak, riski degistirmek igin alinacak tiim dnlemlerin
uygulanmasi i¢in risk islemesini gerceklestirmek, acil durumlara karst onlem ve tedbirler almak,
prosediirleri, prosesleri hazirlamak ve bunlari kayit altinda tutmak, bilgi gilivenligine iliskin tiim
kontrolleri belirten agiklayict dokiimante edilmis bilgiler olusturmak,

Kurumun Misyon, Vizyon ve Kalite Politikalar1 dogrultusunda hareket etmek,

Kanun ve yonetmelikler ilgili yasanan degisiklikleri ve ulusal-uluslararasi iiniversitelerin diizenlemelerini
takip etmek ve gerekli giincellemeleri saglamak,

Istanbul Gelisim Universitesi Akreditasyon ve Kalite Yonetim Sistemi standartlar1 dogrultusunda isleyisin
ve hizmetlerin ger¢eklesmesini saglamak,

Kurum i¢i veya kurum dis1 resmi evrak ve yazigmalar gizlilik i¢erisinde yiiriitmek,

Birimler arasinda koordinasyonu saglamak, ¢6ziim saglanmasi konusunda siirekli iletisimde olmak,
Birimin tiim faaliyet alanin1 kapsayan raporlari haftalik ve aylik olarak yapmak, gerekli diizeltici
faaliyetleri planlamak,

Tespit edilen uygunsuzluklar ile ilgili “diizeltici faaliyet siireci” ni baslatmak, kalite yonetim sistemi
iizerinden diizeltici faaliyet agarak kalite yonetim sisteminin diizgiin islemesinde primer sorumlulugunu
yerine getirmek,

Kendi birimi ile ilgili iyilestirme faaliyetlerinin PUKO (Planla-uygula-kontrol et-énlem al) iyilestirme
teknigi ile yapmak ve takip etmek,

Kendi birimine ait stratejik hedef, vizyon-misyonunu Istanbul Gelisim Universitesi tarafindan belirlenen
kurallar ¢ergevesinde hazirlamak ve o yil iginde belirlenen periyotlarda takip etmek,

Birimin stratejik hedefleri ¢er¢cevesinde kalite ¢aligmalarina katilmak,

Rektorliik tarafindan onaylanan kurul, konsey, komite, komisyon ve toplantilara etkin ve zamaninda
katilim saglamak,

Istanbul Gelisim Universitesi Insan Kaynaklar1 Koordinatorliigii tarafindan ve bagh olduklar1 yoneticiler
tarafindan planlanan zorunlu ve boliime 6zel egitim programlarina katilmak,

EBYS (Elektronik Belge Yonetim Sistemi) sistemini etkin kullanmak ve kendisine bagl c¢aligsanlarin
kullanmasini saglamak,

Birimin faaliyetlerini gelistirmek amaciyla yurt i¢i ve yurt dis1 iiniversitelerle ilgili gelismeleri takip etmek,
Birime tahsis edilen tiim demirbaglardan sorumlu olmak ve aktif olarak kullanilmasini saglamak,
Kendisine verilen Personel Kimlik Kartini iizerinde bulundurmak ve ise giris ¢ikiglarda okutmak,
Birimde yapilan islerle ilgili olarak 6331 Sayili Is Saghigi ve Giivenligi Kanunu kapsaminda énlemler
almak,

Is Saglig1 Giivenligi Kurulu tarafindan planlanan ve yapilan tatbikatlara katilmak ve destek vermek,
Birim iginde etkin bir kayit ve dosya sistemi kurmak, yiiriitmek ve gelistirmek,

Akademik ve idari ¢alisanlara iligkin bilgilerin disar1 sizmamasi 6698 Sayili Kisisel Verilerin Korunmasi
Kanunu kapsaminda 6nlemler almak,

Kurum i¢i ve kurum dis1 resmi yazismalari, 2004/29 sayili Genelgesi ile yiiriirliige konulan “Resmi
Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Y 6netmelik™ hiikiimlerine uygun olarak hazirlamak,



Birime bagli olan diger personellerle birlikte faaliyetlerin devamliligini saglamak i¢in, yapilan iglemlerle
ilgili her tiirlii kayd: tutmak, gerekli belgeleri diizenlemek ve takip etmek, onemli olan evraki usuliine
uygun muhafaza etmek,

Verimliligini arttirilmasi ve islerin daha kaliteli, diizenli ve siiratli sekilde yiiriitiilmesi ig¢in calisma
metotlarini gelistirmek,

Universitenin diger idari birimler arasinda koordinasyonu saglamak, birimlerin igbirligi ve uyum igerisinde
calismasini temin etmek ve ortaya ¢ikan sorunlari en aza indirgeyerek siirekliligi saglamak,

Ise baglayan ve isten ayrilan tiim akademik ve idari personellerin aylik olarak Personel Daire Baskanina
raporlamak,

Universitenin akademik ve idari ¢alisanlar1 ile ilgili tiim bilgi ve belgelerini 6zliik dosyalarinda
saklanabilmesini kontrol etmek,

Universitenin akademik ve idari calisanlar ile ilgili tiim belge ve bilgileri arsivlemek,

Universite akademik ve idari personelin atama, 6zliik ve emeklilik isleriyle ilgili her tiirlii islemleri 2547
sayil1 Yiksekogretim Kanununa uygun sekilde yapilmasina destek saglamak,

Universite akademik ve idari personellerine verilen izinlerinin takibini yaparak Daire Baskanina
raporlamak,

Universite personellerinin, giinliik mesaiye gelis ve gidislerini giinliik olarak takip etmek, Daire Baskanina
raporlamak,

Universitenin tiim faaliyetleriyle ilgili kanun, tiiziik, ydnetmelik, genelge, teblig ile ilgili diizenlemeleri
takip etmek ve dosyalamak,

Akademik ve idari ¢aliganlara iliskin kisisel bilgilerin korunmasi ve gizlilik ilkesi kapsaminda Daire
Baskaninin sozlIii ve yazili talimatlarini yerine getirmek,

Universitenin tiim birim, boliim, fakiilte, enstitii, meslek yiiksekokulundan gelen hizmet belgesi, vize
belgesi, dogentlik belgesi vb. dilekce taleplerini iliskin resmi yazilari Daire Bagkanindan onay alarak
EBYS sistemi tizerinden hazirlamak,

Universitede gorev yapan akademik ve idari personelin 6zliik, disiplin, izin ve terfi islemlerinin ve
elektronik ortamda saklanmasi ve arsivlenmesi i¢in GELSIS sistemine veri giris islemleri yapilmasini
saglamak,

Ise baslayan ve isten ayrilan tiim akademik ve idari personellerin evrak islemlerini eksiksiz bir sekilde
yapmak,

Ise baslayan tiim akademik ve idari personellerin yaka kartlarmi sisteme tanimlamak ve dagitimim kontrol
etmek,

Universitenin akademik ve idari ¢alisanlari ile ilgili tiim bilgi ve belgelerini dzliik dosyasi olusturarak
saklamak ve muhafaza etmek,

Daire baskaninin belirledigi diger tiim ¢aligmalara destek vermek.

GOREV UNVANI Personel Isleri Uzmam
CALISTIGI BOLUM Personel Daire Baskanlig
BAGLI OLDUGU BiRIiM Genel Sekreterlik
BAGLI OLDUGU YONETICi Personel Daire Baskani

KENDISINE BAGLI OLAN BiRIMLER /
CALISANLAR -



GEREKTIGINDE YERINi ALACAK KiSi

CALISMA KOSULLARI
CALISMA SAATLERI

DENEME SURESI

ALMASI GEREKEN EGITIMLER

ISIN TANIMI

iSIN GEREKTIRDIiGi NITELIKLER
EGIiTiM

YABANCI DiL

BILGISAYAR BILGISi

TECRUBESI

iSIN GEREKTIRDiGi OZELLiKLER

iSIN GEREKTIRDIiGi GIiZLIiLiK DUZEYi
KULLANILMASI GEREKEN CiHAZ VE
EKiPMANLAR

GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLAR

Personel Daire Bagkani tarafindan belirlenecek
ve Genel Sekreterlik tarafindan onaylanan bir
kisi

Hafta I¢i

08:30-18:30

2 Ay

Kurum Oryantasyon Egitimi,

2547 Sayili Yiiksek Ogretim Kanunu,

4857 Sayili is Kanunu,

5510 Say1 Sosyal Sigortalar Kanunu,

657 Sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu,

6698 Sayili Kisisel Verilerin Korunmasi
Kanunu,

27001 ISO Bilgi Giivenligi Y onetimi,

6331 Sayili Is Saghg: Giivenligi Kanunu,
Universitenin akademik ve idari ¢alisanlarinin
atama, gorevlendirme, oOzlik, terfi, vb.
islemlerini  gerceklestirmek; havale edilen
evraklara iligkin is ve islemleri yerine getirmek.

En Az Onlisans Mezunu

Microsoft ~ Office  Programlari, GELSIS
Programi, EBYS Sistemi, YOKSIS Sistemi,

En Az 1 Yil

Cozim odakli,

Ustlerle diyalog,

Tleri diizey yazili ve sozlii iletigim,
Degisim ve gelisime agiklik,

Konular1 miizakere edebilme yetenegi,
Mevzuat bilgisine sahip ve yorumlayabilen,

Ileri Diizey.
Bilgisayar, telefon, yazici ve diger gerekli
ekipmanlar.

e 2547 Yiiksekdgretim Kanunu, 6331 Sayih Is Saghgn ve Giivenligi Kanunu, 6698 Sayili Kisisel
Verilerin Korunmasi Kanunu, 27001 Bilgi Giivenligi Yonetimi sistemden dogan yiikiimliiliikleri

yerine getirmek,



Universite icinde/disinda tiim elektronik/matbu vb. ortamlarda depoladigi/isledigi kisisel veriler
hakkinda; Anayasanin 20’nci maddesindeki “Ozel Hayatin Gizliligi” ve “Kisisel Verilerin
Korunmas1” ile 6698 sayili Kisisel Verilerin Korunmas: Kanunu hiikiimlerini gozetmek,
Universitenin bilgi yonetim sistemlerinden sadece kurumun tanimlanmis hizmetlerinin yerine
getirilmesi amaciyla ve kendi is ve islemlerine esas olmak tizere ilgili kisilerin bilgilerini sorgulamak,
bu bilgileri baska amaglar i¢in kullanmamak, bilgilerin hukuka ve diiriistliik kurallarina aykirt olarak
islenmesini 6nlemek, isledigi bilgilerin dogru ve giincel olmasina 6zen gostermek, bu verileri belirli,
acik ve mesru amaglarla iglemek, verileri islendikleri amaca bagli sinirh ve 6lgiilii olarak islemek,
verileri ilgili mevzuatta 6ngoriilen ve islendikleri amag i¢in gerekli olan siire kadar muhafaza etmek,
verilerin hukuka aykir1 olarak erisilmesini dnlemek ve bilgilerin muhafazasini saglamak amaciyla
uygun giivenlik diizeyini saglamaya yonelik gerekli tedbirleri almak, veri sahibini 6698 sayili Kisisel
Verilerin Korunmasi1 Kanunu hiikiimlerine gore bilgilendirerek aydinlatma yiikiimliiligiint yerine
getirmek ve veri sahibinden agik riza almak,

ISO 27001 Bilgi Giivenligi Yonetim Sistemi standartlarina gore; biriminde bulunan gizli ve
korunmasi gereken tiim bilgilerin Ust Yoneticiler veya is akisinda o bilgilere ulasmasi gereken
personeller haricinde tiim sahislara kars1 kapali olmasini saglamak, yetkisi olmayan kisiler tarafindan
bu bilgilere erisilmesini engelleyerek bu bilgilerin sizdirilmamasi amaciyla gerekli tedbirleri almak,
bilgi icin gereken kaynaklar: tespit etmek ve risk olusumunu tahmin etmek, bilginin sistematiksel
kullantmin1 saglayarak risk analizi yapmak, risk analizini yaptiktan sonra bu analize iliskin
derecelendirmeyi olusturmak, meydana gelebilecek riskleri tespit ettikten sonra o risklere karsi
kriterler belirlemek amaciyla risk derecelendirmeleri yapmak, risk yonetimini saglamak, riski
degistirmek icin alinacak tim onlemlerin uygulanmasi i¢in risk islemesini gerceklestirmek, acil
durumlara kars1 6nlem ve tedbirler almak, prosediirleri, prosesleri hazirlamak ve bunlari kayit altinda
tutmak, bilgi giivenligine iligkin tiim kontrolleri belirten agiklayict dokiimante edilmis bilgiler
olusturmak,

Kurumun Misyon, Vizyon ve Kalite Politikalar1 dogrultusunda hareket etmek,

Istanbul Gelisim Universitesi Akreditasyon ve Kalite Yonetim Sistemi standartlar1 dogrultusunda
isleyisin ve hizmetlerin gerceklesmesini saglamak,

Kurum i¢i veya kurum dig1 resmi evrak ve yazismalar1 gizlilik icerisinde yiiriitilmesine destek
saglamak,

Istanbul Gelisim Universitesi Insan Kaynaklar1 Koordinatorliigii tarafindan ve bagh olduklart
yoneticiler tarafindan planlanan zorunlu ve bdliime 6zel egitim programlarina katilmak,

Birimin tiim prosediir, talimat, yonerge, yonetmelik, is akis semalarinin hazirlanmasina destek
saglamak,

EBYS (Elektronik Belge Yonetim Sistemi) sistemini etkin kullanmak,

Birimin ihtiyaglar1 belirlenmesi konusunda oneri ve taleplerde bulunmak,

Birime tahsis edilen tiim demirbaglarini aktif olarak kullanilmasini saglamak,

Kendisine verilen Personel Kimlik Kartini tizerinde bulundurmak ve ise giris ¢ikislarda okutmak,
Birimde yapilan islerle ilgili olarak 6331 Sayili is Saglig1 ve Giivenligi Kanunu kapsaminda uyum
saglamak,

Is Saglig1 Giivenligi Kurulu tarafindan planlanan ve yapilan tatbikatlara katilmak ve destek vermek,
Universite akademik ve idari personelin atama, 6zliik ve emeklilik isleriyle ilgili her tiirlii islemleri
2547 sayil1 Yiiksekogretim Kanununa uygun sekilde yapilmasina destek saglamak,

Universite akademik ve idari personellerine verilen izinlerinin takibini yaparak Daire Baskaninin
onayina sunmak,



Universitenin tiim faaliyetleriyle ilgili kanun, tiiziik, yonetmelik, genelge, teblig ile ilgili
diizenlemeleri takip etmek ve dosyalamak,

Akademik ve idari ¢aliganlara iligkin kisisel bilgilerin korunmasi ve gizlilik ilkesi kapsaminda Daire
Baskaninin s6zlii ve yazili talimatlarin1 yerine getirmek,

Kurum i¢i ve kurum dis1 resmi yazigsmalari, 2004/29 sayili Genelgesi ile yiiriirlige konulan “Resmi
Yazigmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Yo6netmelik” hiikiimlerine uygun olarak
hazirlamak,

Universitenin tiim birim, boliim, fakiilte, enstitii, meslek yiiksekokulundan gelen hizmet belgesi, vize
belgesi, dogentlik belgesi vb. dilekge taleplerini iliskin resmi yazilar1 Daire Baskanindan onay alarak
EBYS sistemi tizerinden hazirlamak,

Universitede gérev yapan akademik ve idari personelin 6zliik, disiplin, izin ve terfi islemlerinin ve
elektronik ortamda saklanmasi ve arsivlenmesi icin GELSIS sistemine veri giris islemleri yapilmasini
saglamak,

Ise baslayan ve isten ayrilan tiim akademik ve idari personellerin evrak islemlerini eksiksiz bir sekilde
yapmak,

Ise baslayan tiim akademik ve idari personellerin yaka kartlarin1 sisteme tanimlamak ve dagitimin
yapmak,

Universitenin akademik ve idari galisanlari ile ilgili tiim bilgi ve belgelerini 6zliik dosyasi olusturarak
saklamak ve muhafaza etmek,

Universitenin akademik ve idari ¢alisanlart ile ilgili tiim belge ve bilgileri arsiviemek,

Daire baskaninin belirledigi diger tiim caligmalara destek vermek.

1.4.1. Daire Baskam Gorevleri

Personel Daire Baskani, gorev alanina giren konulardan dolay1 Genel Sekretere
ve Rektore karst sorumludur.

Daire Bagkanligi'nin gorev alanina giren konularin saglikli, diizenli ve verimli bir
sekilde, 1lgili mevzuata uygun olarak yiiriitilmesini planlamak, koordine etmek
ve denetlemek,

Universitenin insan giicii ve kariyer planlamasi ve personel politikasiyla ilgili
calismalar yapmak,

Akademik ve Idari personelin mali haklar ile ilgili islemlerin yiiriitiilmesini
saglamak,

Daire Bagkanligi'min faaliyetlerini ilgilendiren mevzuati takip etmek,

Daire Bagkanligi'na ait birimler arasinda koordinasyonu saglamak, birimlerin
isbirligi ve uyum igerisinde ¢aligmasini temin etmek ve ortaya c¢ikan sorunlari
¢Ozmek,

Bagli birimlerin verimli sekilde ¢calismasi i¢in projeler liretmek,

Gorev alanina giren konularda, uygulamalarda ortaya ¢ikan mevzuat yetersizligi
veya aksakliklarla ilgili hususlarda inceleme ve arastirma yaptirarak, alinmasi
gereken yasal ve idari tedbirler konusunda Genel Sekreterlik Makamina
tekliflerde bulunmak,



Daire Baskanligi'na bagli sube miidiirliikklerinin galismalarina ait aylik faaliyet
raporlarinin diizenlemesini saglamak,

Daire Bagkanligi'na bagli sube miidiirliikklerinin ¢alismalarina ait yillik faaliyet
raporlarinin diizenlemesini saglamak,

Personel sisteminin gelistirilmesi ile ilgili 6nerilerde bulunmak,

Daire Bagkanlig1 personelini denetlemek ve ¢alisma konularinda direktif vermek,
Tiim Universite personelinin atama, 6zliik ve emeklilik isleriyle ilgili her tiirlii
islemleri yapmak,

Daire Baskanlig1 personelinin hizmet i¢i egitim ihtiyaglarini belirlemek ve hizmet
ici egitim programlarini diizenlemek,

Daire Bagkanlig1r personelinin 6zlilk haklarinin ve sicil islemlerinin takibini
yapmak,

Daire Baskanlig1 personelinin sicil raporlarini diizenlemek,

Odiil, takdirname, yer degistirme gibi personel islemleri igin Genel Sekreterlik
Makamina onerilerde bulunmak,

Sube Miidiirlerince personele verilen yillik izinleri onaylamak,

Daire Bagkanligi'nin ¢alismalar1 konusunda amirlerine bilgi vermek,

Amirlerin verecegi benzer nitelikteki diger yetkileri kullanmak ve gorevleri yerine
getirmek,

Hizmet faaliyetlerinin ekonomik ve etkin bir sekilde yerine getirilmesi i¢in insan
ve malzeme gibi mevcut kaynaklarin en uygun, en verimli sekilde kullanilmasin
saglamak,

Birimin islerinin en az masrafla, tespit edilmis kalite, miktar ve zaman standartlari
cercevesinde gerceklestirilmesini saglamak tizere, bagl personeli siirekli ve stireli
olarak denetlemek.

Birim faaliyetlerinin yiiriitiilmesi, yonlendirilmesi ve degerlendirilmesi ig¢in,
birimine tahsis edilen personel, yer, malzeme ve diger kaynaklarla gelecege
yonelik olarak hedefler ve standartlar belirlemek,

Temel fonksiyon olarak belirlenen faaliyetlerin etkin, verimli, ekonomik ve
nitelikli olarak yerine getirilebilmesi i¢in kendinin ve astlarmin faaliyetlerini
programlamak. Rutin islerin formlara baglanmasina, islerin basitlestirilmesine
calismak, sonucu Genel Sekretere iletmek.

Birimdeki personel arasinda ve bunlarla organik gorev iliskisi bulunan diger
birimlerin personeli arasinda aksamayan, uyumlu bir haberlesme ve isbirligi
diizenini kurmak, onay i¢in Genel Sekretere onermek.

Birim i¢inde etkin bir kayit ve dosya sistemi kurmak, yiiriitmek ve gelistirmek,
Birim faaliyetlerinin etkin bir sekilde uygulanip, yiiriitiilebilmesi i¢in gereken
diizeyde sorumluluk ve yetkiyi astlarina devretmek sonuglara yonelik sorumluluk
ve yetkiyi elinde tutmak,



Birimdeki kadrolara iliskin gorev, yetki ve sorumluluklar ile bu kadro gorevlerine
atanacaklarda aranan Ozel niteliklerde degisikligi gerektiren hususlari tespit
etmek, Genel Sekretere onermek,

Daire faaliyetlerinin yiiriitiilebilmesi i¢in gerekli elemanlarin se¢iminde,
gorevden  alinmalarinda, terfi ve atamalarinda, ddiillendirme ve
cezalandirmalarinda Genel Sekretere Oneride bulunmak. Astlarindan kendisine
iletilen personel hareketlerine iliskin 6nerileri incelenmek, degerlendirmek Genel
Sekretere 6neride bulunmak,

Astlarindan kendisine iletilen personel hareketlerine iligskin onerileri incelemek,
degerlendirmek, onaylamak,

Siirekli olarak personelin egitim ihtiyacini tespit etmek, sorumluluklarini yerine
getirebilmeleri i¢in gerekli bilgi ve donanimla donatilmalarin1 saglamak. Astlari
tarafindan Onerilen hizmet i¢i egitim ihtiyaclarini incelemek, bu hususta
programlar hazirlamak. Genel Sekretere iletmek,

Astlar i¢in gerekli yonlendirmeyi yapmak, astlarin islerini koordine etmek,
gerektiginde yardimci olmak,

Bagli personelinin, giinliik mesaiye gelis ve gidislerini kontrol ederek mesaisini
aksatan personele geregini yapmak,

Verilecek diger benzeri gorevleri yapmak

1.4.2. Personel Daire Baskanhigr’nin Sorumluluklar:

Bagkanligimiz hizmetlerinin gerektigi sekilde yerine getirilmesinden, biitiin
personel Sube Miidiiriine, Sube Miidiirli de Daire Bagkanina karsi sorumludurlar.
Beceri ve mesleki bilgi agisindan kendini gelistirmek, bu amach etkinliklere
istekli olarak katilmak,

Bagkanligin mevcut organizasyon semasi geregi bulundugu pozisyon igin
ongoriilen vasiflar1 kazanmak igin gerekli ¢gabay1 ortaya koymak,

Organizasyon yapisinda ve/veya is tariflerinde zamanla dogacak degisiklikler igin
kendini gelistirmek,

Is boliimii esaslar1 dahilinde, es diizey ve diger pozisyonlarla koordinasyon
icerisinde caligsmak,

Kendisinin verimli ve etkin ¢alismasina yardim edecek biitiin konularda bilgisini
devamli arttirmak,

Tiim faaliyetlerinde ilgili kanun, tiiziik, yonetmelik, genelge, teblig, is metotlari
ve diger ilgili mer’i mevzuata riayet etmek,

Verimliligini arttirilmas1 ve islerin daha kaliteli, diizenli ve siiratli sekilde
yiirlitiilmesi i¢in ¢alisma metotlarini gelistirmek,

Alnan kararlarin uygulayicilara dogru bir sekilde ve siiratle ulastirilmasini ve
uygulamasini saglamak,

Faaliyetler i¢in talep edilen veya faydali gordiigii biitiin raporlar1 eksiksiz
hazirlamak,



ASANENEN

Verilen direktife uygun is ve islemleri gergeklestirmek,

Verilen igi 6ngoriilen zaman sinirlari igerisinde kalarak ifa etmek,

Yaptigi isle ilgili evrak ve bilgileri siirekli kontrol etmek,

Faaliyetlerin devamliligini saglamak icin, yapilan islemlerle ilgili her tiirlii kaydi
tutmak, gerekli belgeleri diizenlemek ve takip etmek, 6nemli olan evraki usuliine
uygun muhafaza etmek,

Gorev alanindaki faaliyetlerin durumunu ve neticeleriyle ilgili istatistiki bilgileri
tanzim etmek, Gerektiginde bu bilgileri ilgililere sunmak,

Herhangi bir amacla yurti¢i veya yurtdisi gorev seyahatine gonderildiginde,
amacin gerceklesmesi bakimindan gittigi yerde yaptig1 temaslari, ¢calismalart ve
aldig1 sonuclar1 belirten 6zet, fakat kolayca anlasilabilir bir iislup ve diizende
rapor halinde hazirlamak, gerektiginde bunlart ¢esitli araclarla diger ¢aligma
arkadaslarina aktarmak,

Bagkanliga iliskin bilgilerin disar1 sizmamasi hususunda azami itinay1 ve dikkati
gostermek,

Calismalarinda 6rnek tutum davranis sergilemek, genel ahlaka ve adaba uygun
hareket etmek,

Calisma saatleri igerisinde hi¢bir sekilde memuriyet terbiyesine yakigsmayan hal
ve hareketlerde bulunmamak,

Kullanilan/kullanilacak ara¢ ve geregleri her an hizmete hazir bir sekilde
bulundurulmasini saglamak, demirbas malzemeleri zarar vermeden, korunmasina
0zen gostererek diizenli ve verimli bir sekilde kullanmak, Goreviyle ilgili evrak,
esya arag ve gerecleri korumak ve saklamak, hatali kullanma ve kaybolma halinde
rayi¢ bedelleri lizerinden 6demek,

Baskanlikta kullanilacak kirtasiye ve sarf malzemelerini israf etmeden kullanmak,
Birimlerinin ahenk ve koordinasyonuna uymak, tiim islemleri hatasiz, eksiksiz ve
zamaninda yapmak,

Normal mesaiyi takip amaciyla acilan imza ¢izelgesinin sabah 8.00, 6gle 13.00,
aksam 17.00’de imzalamak, fazla calisma yapilmasi halinde fazla c¢alisma
saatlerine titizlikle uymak, giris-¢ikiglarda devam kontrol defterini imzalamak,
Yazilar1 ve onaylari, Bagbakanlik Makaminin 2004/29 sayili Genelgesi ile
yiiriirliige konulan “Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda
Yonetmelik” hiikiimlerine uygun olarak hazirlamak ve dosya diizenlemelerini
yapmak,

Gorevlerin ifa ve icrasinda, ilgili mer’i mevzuat hiikiimlerine uygun davranmak,
Daire Basgkani ve Sube Miidiiriiniin uygun gorecegi her tiirli gorevi ilgili mer’i
mevzuat ve amirinin talimatlarina gore yerine getirmek,

Mer’i mevzuatin 6ngordiigii ve/veya amirler tarafindan verilen diger gorevleri
yapmak.



2. 2020 YILI FAALIYETLERI

2.1. Akademik Personel Sayisi

Aralik 2020 itibariyle Universitemiz kadrolarinda gérev yapan akademik personel

sayisi, birim bazinda olmak iizere asagidaki tabloda sunulmaktadir.

Fef e s . . Genel
BIRIMLER Prof. Dr. Dog. Dr. Dr. Ogr. Uyesi Ogr. Gor. Ars. Gor. Dog. Toplam
BEDEN EGIiTiMi VE SPOR
YUKSEKOKULU 4 3 16 4 10 0 37
Di$ HEKIMLIGi FAKULTESI 5 2 7 0 1 0 15
GUZEL SANATLAR FAKULTESI 1 1 16 14 11 1 44
iKTiSADI iDARi VE SOSYAL BiLIMLER
FAKOLTES 24 14 104 2 44 0 188
iSTANBUL GELi$SiM MESLEK
VUKSEKOKULU 0 0 8 138 0 0 146
LiSANSUSTU EGIiTiM ENSTITUSU 1 4 9 0 0 0 14
MUHENDISLIK VE MiMARLIK
FAKULTESI 16 3 49 1 17 0 86
SAGLIK BiLIMLERI YUKSEKOKULU 19 15 75 20 22 0 151
SAGLIK HiZMETLERi MESLEK
YUKSEKOKULU 4 4 34 77 0 0 119
UYGULAMALI BiLIMLER
YUKSEKOKULU 4 3 36 4 22 0 69
YABANCI DiLLER YUKSEKOKULU 0 0 1 46 0 0 47
Genel Toplam 78 49 355 306 127 1 916
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2.2. idari Personel Sayisi

Aralik 2020 itibariyle Universitemiz kadrolarinda gorev yapan idari personel

say1s1, birim bazinda olmak tlizere asagidaki tabloda sunulmaktadir.

BiRIM PERSONEL SAYISI
ARASTIRMA DESTEK KOORDINATORLUGU 2
BEDEN EGITiMi VE SPOR YUKSEKOKULU MUDURLUGU 5
BiLGI iSLEM DAIRE BASKANLIGI 3
BILIMSEL ARASTIRMA PROJELERI UYGULAMA VE ARASTIRMA MERKEZI 1
DESTEK HiZMETLERI DAIRE BASKANLIGI 68
DIS iLiSKILER KOORDINATORLUGU 3
Di$ HEKIMLIGi FAKULTESi DEKANLIGI 4
EGITiM DESTEK KOORDINATORLUGU 1
EGITIM-OGRETIM PLANLAMA KOORDINATORLUGU 3
ELEKTRONIK BELGE YONETIM SISTEMi KOORDINATORLUGU 1
ERASMUS KOORDINATORLUGU 3
ETIK KURULU 1
GENEL SEKRETERLIK 3
GUVENLIK SUBE MUDURLUGU 1
GUZEL SANATLAR FAKULTES| DEKANLIGI 4
HALKLA iLiSKiLER VE TANITIM MUDURLUGU 37
HUKUK MUSAVIRLIGi 2
o - ) 5 19
iDARI VE MALI ISLER DAIRE BASKANLIGI




BiRIM PERSONEL SAYISI
iKTISADI iDARI VE SOSYAL BIiLIMLER FAKULTESI DEKANLIGI 7
iNSAN KAYNAKLARI KOORDINATORLUGU 1
iSTANBUL GELISiM MESLEK YUKSEKOKULU MUDURLUGU 14
iS SAGLIGI VE GUVENLIGI MUDURLUGU 1
KARIYER GELISTIRME MERKEZi 1
KULLANICI DESTEK MUDURLUGU 11
KURUMSAL iLETiSIM MUDURLUGU 10
KURUMSAL iLETiSIM VE TANITIM DAIRE BASKANLIGI 1
KUTUPHANE VE DOKUMANTASYON DAIRE BASKANLIGI 10
LABORATUVARLAR KOORDINATORLUGU 10
LISANSUSTU EGITIM ENSTITUSU MUDURLUGU 12
MEDIKO SOSYAL MUDURLUGU 6
MUHENDISLIK VE MiIMARLIK FAKULTESi DEKANLIGI 9
MUTEVELLI HEYETI 2
OGRENCI DEKANLIGI 3
OGRENCI ISLERI DAIRE BASKANLIGI 23
PERSONEL DAIRE BASKANLIGI 4
PSIKOLOJIK DANISMANLIK VE REHBERLIK BiRiMi 1
REKTOR YARDIMCILIGI 1
REKTORLUK 6
SAGLIK BILIMLERI FAKULTESI DEKANLIGI 3
SAGLIK BILIMLERI YUKSEKOKULU MUDURLUGU 4
SAGLIK HIZMETLERI MESLEK YUKSEKOKULU MUDURLUGU 13
SAGLIK KULTUR VE SPOR DAIRE BASKANLIGI 2
SISTEM ALTYAPI VE GUVENLIK MUDURLUGU 2
SUREKLi EGITIM UYGULAMA VE ARASTIRMA MERKEZi 4
TEKNOLOJiI TRANSFER OFiSi UYGULAMA VE ARASTIRMA MERKEZi 5
TURKGE VE YABANCI DiL UYGULAMA VE ARASTIRMA MERKEZI 4
ULUSLARARASI OGRENCIi MUDURLUGU 12
UYGULAMALI BIiLIMLER YUKSEKOKULU MUDURLUGU 9
UZAKTAN EGITiM BiRIMi 8
YABANCI DILLER YUKSEKOKULU MUDURLUGU 7
YAPI iSLERi VE TEKNIK DAIRE BASKANLIGI 20
YAZI iSLERi MUDURLUGU 2
YAZILIM GELISTIRME MUDURLUGU 10

TOPLAM iDARi PERSONEL SAYISI

399




2.3. Akademik Birimlerdeki Akademik Personel ve idari Personel Sayisi

Ekim 2020 itibariyle Universitemiz akademik birimlerinde gérev yapan akademik

personel ve idari personel sayist asagidaki tabloda sunulmaktadir.

AKADEMIK BiRiIMLERDEKi AKADEMIK VE iDARi PERSONEL SAYILARI

BiRIMLER AKADEMIiK PERSONEL TOPLAM iDARi PERSONEL TOPLAM
BEDEN EGiTiMi VE SPOR YUKSEKOKULU 37 5
Di$ HEKiMLiGi FAKULTESI 15 4
GUZEL SANATLAR FAKULTESI 44 5
iKTiSADI iDARi VE SOSYAL BIiLIMLER FAKULTESI 188 7
iSTANBUL GELiSiM MESLEK YUKSEKOKULU 146 14
LiISANSUSTU EGITiM ENSTITUSU 14 10
MUHENDISLIK VE MiMARLIK FAKULTESI 86 9
SAGLIK BiLIMLERi YUKSEKOKULU 151 7
SAGLIK HiZMETLERi MESLEK YUKSEKOKULU 119 13
UYGULAMALI BiLIMLER YUKSEKOKULU 69 8
YABANCI DiLLER YUKSEKOKULU 47 7
Toplam 916 89

GENEL TOPLAM

1005




2.4. Ise Baglayan Akademik ve idari Personel

01 Ocak 2020-31.Aralik 2020 tarihleri arasinda Universitemizin gesitli
birimlerinde goreve baslayan akademik ve - idari personele ait bilgiler asagidaki tabloda

sunulmaktadir.

Ise Baslayan Akademik ve Idari Personel Sayisi

idari Personel = Akademik Personel

2.5. Isten Ayrilan Akademik ve Idari Personel

01 Ocak 2020-31.Aralik 2020 tarihleri arasinda Universitemizdeki gérevinden

ayrilan akademik ve idari personele ait bilgiler asagidaki tabloda sunulmaktadir.

Isten Ayrilan Akademik ve Idari Personel Sayisi

= Akademik Personel idari Personel



2.6. Onceki Yillara Gore Ise Baslayan Personel Sayilar

Asagida yer alan veriler, ilgili yillarin 01 Ocak -31.Aralik tarihleri arasindaki
Universitemizin gesitli birimlerinde goreve baslayan akademik ve idari personele ait
bilgileri ifade etmektedir.

Yillara Gore Ise Baslayan Personel Sayilar
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2.7. Onceki Yillara Gore Isten Ayrilan Personel Sayilar

Asagida yer alan veriler, ilgili yillarin 01 Ocak -31.Aralik tarihleri arasindaki
Universitemizin gesitli birimlerindeki gérevinden ayrilan akademik ve idari personele ait

bilgileri ifade etmektedir.

Yillara Gore Isten Ayrilan Personel Sayilar
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2.8. idari Personel Devir Hizi (Turnover Rate)

01 Ocak 2020-31.Aralik 2020 tarihleri arasinda Universitemiz biinyesinde gorev
yapan idari personelin makro diizeyde oranlamasini gosteren personel devir hizi

hesaplamasi agagidaki gibidir;

(x) 01.01.2020-31.12.2020 Tarihleri arasindaki ayrilan idari personel sayisi: 57
(2) 31.12.2020 Tarihindeki aktif idari personel sayisi: 399

(x/z)x100= Personel devir hizi

57/399=0, 1428x100=14,3

31 Aralik 2020 itibariyle Idari Personel Devir hizi: % 14,3

2.9. Akademik Personel Devir Hiz1 (Turnover Rate)

01 Ocak 2020-31.Aralik 2020 tarihleri arasinda Universitemiz biinyesinde gorev
yapan akademik personelin makro diizeyde oranlamasini gosteren personel devir hizi

hesaplamasi agagidaki gibidir;

(x) 01.01.2020-31.12.2020 Tarihleri arasindaki ayrilan akademik personel sayisi: 276
(z) 31.12.2020 Tarihindeki aktif akademik personel sayisi: 916

(x/z)x100= Personel devir hiz1

276/916= 0,3013x100= % 30,13

31 Aralik 2020 itibariyle Akademik Personel Devir hizi: % 30,13



2.10. Onceki Yillara Gore Akademik Personel Devir Hizi

Asagida yer alan veriler, ilgili yillarin 01 Ocak-31.Aralik tarihleri arasindaki

Universitemiz akademik personelinin devir hiz1 verilerini ifade etmektedir.

Akademik Personel Devir Hizi
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2.11. Onceki Yillara Gore idari Personel Devir Hizi

Asagida yer alan veriler, ilgili yillarin 01 Ocak-31.Aralik tarihleri arasindaki

Universitemiz idari personelinin devir hiz1 verilerini ifade etmektedir.

idari Personel Devir Hizi
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2.12. Atama Kararnamesi Hazirlanan Akademik Personel Sayisi

01 Ocak-31.Aralik tarihleri arasinda T.C. Resmi Gazete ilani ile 6gretim elemant
kadrolarina 25 Prof. Dr., 22 Dog. Dr., 186 Dr. Ogr. Uyesi, 87 Ogr. Gér., 70 Ars. Gor.
olmak iizere 390 oOgretim elemaninin atamasi gergeklestirilmistir. ilgili 6gretim
elemanlarindan Profesér Doktor ve Dogent Doktor unvanina sahip 47 6gretim iiyesine

“Atama Berat1” hazirlanarak ilgili Dekan/Miidiir tarafindan teblig edilmesi saglanmistir.
2.13. Ogretim Eleman1 Basina idari Personel Sayis

Yillara gore idari personel ve akademik personel verilerinden yola ¢ikarak 6gretim
elemant basina diisen idari personel sayist hesaplanmis olup, ilgili grafikte veri olarak

belirtilmistir.

Ogretim Elemani Basina idari Personel Sayisi
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2.14. Yillara Gore Yabanc1 Uyruklu Ogretim Elemam Sayist

Universitemizin akademik birimlerinde yabanci uyruklu akademik personel olarak
gbrev yapan personel sayis1 yillara gore asagidaki grafikte belirtilmistir. ilgili veriler,

belirtilen yilin 31 Aralik tarihine kadar olan verilerini ifade etmektedir.

Yillara Gore Yabanci Uyruklu Akademik Personel Sayisi
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3. 2020 YILI PERFORMANSI

Istanbul Gelisim Universitesi Stratejik Plan verilerindeki Personel Daire Baskanlig
alan ile ilgili hedefler degerlendirildiginde, Universitenin gerek akademik gerekse de
idari personel diizeyinde devir hizinin diisiiriilmesinin hedeflendigi, akademik ve idari
personel sayisinin arttirilmasinin planlandigi, insan kaynaginin gelistirilmesinin
planlandig1 ve insan kaynaklar1 yonetiminin gelistirilmesinin hedeflendigi
gozlemlenmektedir.

2020 Y1l igerisinde Universitemizin idari ve akademik birimleri ile koordineli bir
sekilde yiiriitiilen siirecler ve 2020 yil1 Faaliyetleri baslikli verilerimizde belirtilen
gostergeler incelenerek Istanbul Gelisim Universitesi Stratejik Plan hedefleri asagidaki
sekli ile karsilastirilmistir.

Stratejik planda belirtilen;

v' Akademik personel sayimizin arttirilmasi hedefine ulagildigi,

v" Yabanci uyruklu akademik personel sayisinin arttirilmasi hedefine ulasildigt,

v’ Idari personel devir hizinm yillara gore iyi seviyede diisiiriilmesi hedefine
ulasildigy,

v Personel Daire Baskanlig1 ve Insan Kaynaklar biriminin ydnetsel diizeyde daha
1yi bir seviyede yer aldiginin gézlemlendigi,

v" Personel Daire Bagkanligiin veri ulasma noktasinda gerekli eksikliklerin
tamamlandig1 ve daha hizli veri hazirlama noktasina ulasildigi,

v' Akademik personel devir hizinin yatay diizeyde ilerlediginin gorildigi
gozlemlenmektedir.



3.1. Y1l icerisinde Gergeklesen Onemli Gelismeler

Y1l igerisinde belirtecegimiz gelisme, T.C. Yiiksekogretim Kurulu Bagkanligi
tarafindan her yil gerceklesen olagan YOK denetimi siirecine Agustos ayi itibariyle
hazirlanarak gerekli ¢aligmalar1 gerek 6zliik dosyasi gerekse de ilgili tablolar nezdinde
diizenleyerek hazirlik siireci tamamlanmis ve iki giin stiren denetim gergeklesmistir.

Birim igerisinde ger¢eklesen rutin islemler devam ettirilmistir. Denetim sonrast
akademik personel 6zliik dosyasi arsivi diizenleme islemine gecilmis ve olmasi gereken
diizen tesis edilmistir.

Universitemizde 2547 sayilh Kanunun 31. Maddesine gére DSU’lii olarak gérev
yapan 119 akademik personelin sdzlesmesi yenilenmistir. 79 DSU’lii personelin ise yeni
donem sozlesmesi yapilmadigindan sistemden kaldirilarak Mali Isler Daire Baskanlig: ile
koordineli olarak ¢ikis islemi yapilmis ve teyitlesme yapilmistir.

DSU’lii akademik personel ile yapilan ¢alisma sonrasinda bir diger énemli ¢alisma
ise, Mali ve Idari Isler Daire Bagkanlig1 ile koordineli olarak gergeklestirdigimiz personel
teyitlesme caligmasidir. Universitemizde gerek akademik gerekse de idari olarak gorev
yapan personelin birimimizdeki kaydi ile Mali Isler birimindeki kayd1 karsilastirilmis ve

teyitlesme yapilmistir.



4. SWOT ANALIZi

4.1. Problemler ve Céziim Onerileri

Birimimiz biinyesinde gergeklesen islemler, ilgili kanun ve yonetmelikler
cergevesinde azami 6zen gozetilerek yliriitilmektedir. Gerek personel 6zliikk dosyasi
arsivleme sistemi gerekse de belge ve dokiiman arsivleme sistemi online drive masatistii
uygulamasinda anlik erisilebilir noktada olmasi nedeni ile siireci yonetilebilir kilmamiza
olanak saglamaktadir. Donemsel veya anlik olarak {ist yonetimin, birimlerin veya
personelin herhangi bir veri raporu talebi halinde olusturulmus olan sistem neticesinde,

bize hizli yanit verebilme sans1 tanimaktadir.

Personel Daire Baskanlig1 olarak stirekli gelisen, yenilikleri arastirip, fizibilitesini
yapip uygulamaya ge¢irme noktasinda olacak sekilde bir yonetim anlayis
benimsenmektedir. Birim igerisinde rutin olarak eksik ve zayif yanlarimizin tespiti

yapilmaktadir. Yapilan tespit noktasinda zayif yonlerimiz;

Zayif Yoniimiiz: Belgelerin 6nemli bir kismi kalite dokiiman numarasi almis olmasina
ragmen yeni olusturulan form ve belgelerimize is yogunlugu nedeni ile dokiiman

numarasi alinamadi.

Coziim Onerileri: Birimimizde gorev paylasimi yapilarak kalite dokiiman numarasi

alinacak belge ve formlar belirlenip siirecin tamamlanmasi planlanmaktadir.

Zayif Yoniimiiz: Birim biinyesinde oldukg¢a ciddi bir ¢aligma ve emek sonucu hedefe
ulagilan is ve islemler olmasina karsin birim igerisinde gerceklesen bu basarinin yalnizca

birimde ¢alisanlar tarafindan biliniyor olmasi.

Coziim Onerileri: Birimde gergeklesen is ve islemlerin raporlama teknigi ile iist

yonetime belirli periyotlarla bildirilmesi noktasinda mutabik kalinmistir.

Zayif Yoniimiiz: Personel yillik izin sisteminde eksiklikler olmasi nedeni ile siire gelen
zamanda izin yonetim siireci EBY'S sisteminden takip edilmistir. Kisi bazli personel y1illik
izin rakami olusturmada herhangi bir sorun olmamasina karsin tiim personel rapor talebi

halinde kisa siirede hazirlama noktasinda sikinti yasanmaktadir. Siire¢ biraz zaman



almaktadir. Bu durum zayif yonlimiizii olusturdugu diisiincesi ile ¢oziim {liretilmeye

calisiimustir.

Céziim Onerileri: Konu ile ilgili Temmuz 2020 tarihi itibari ile ciddi bir ¢alisma
olusturulmus, planlamalar yapilmis ve EBYS biinyesinde olan tiim akademik ve idari
personelin yillik izin tarihleri GELSIS sistemine aktarilmistir. Bilgi Islem birimi ile
koordineli olarak yapilan calisma sonucunda, GELSIS’te personelin kendi GELSIS
sisteminde veya akademik personelin PERSIS sisteminde ne kadar yillik izninin kaldigimni
gorebilmektedir. Olusturulan hesaplama sistemi, anlik olarak yillik izin raporunu gerek
akademik personel gerekse de idari personel bazinda olusturabilme olanagi tanimistir.
Gerekli filtrelemeleri yapilabilir kilmigtir. Siiregte kalan son piiriizler tamamlanma
asamasindadir. Bu ¢alisma kisa siirede tamamlandiginda ciddi bir sorunu ¢ézerek 6nemli

bir asama kaydetmis olacagiz.

GELSIS ve PERSIS otomasyonunda yer alan personel yillik izin sistemi;

AD SOYAD iZiN HAKKI GECMISTEN DEVIiR KULLANDIGI iZiN KALAN iziN DURUMU

iSE BASLAMA

YIL  TARiHi

pA0X(H 08.02.2016 AD SOYAD 0 0 6 -6 DEVAM EDIYOR

pA0kvA 08.02.2016 AD SOYAD 14 -6 1 7 DEVAM EDIYOR

pAokk:N 08.02.2016 AD SOYAD 14 7 15 6 DEVAM EDIYOR

AD SOYAD 14 6 9 11 DEVAM EDIYOR

DEVAM EDIYOR

pAopIoN 08.02.2016 AD SOYAD




Gii¢lii Yonlerimiz: Birimimizde yiiriitiilen siireclerin yonetilebilirlik noktasinda sorun

yasamadigimiz ve gii¢lii oldugumuz yonlerimiz;

v

Akademik personel atama dosyas1 hazirlanmasi esnasinda, hazirlamig oldugumuz
dizi pusulasi sayesinde dosya diizeninin tek diize formatta ve tertipli bir sekilde
0zliik dosyasina argivlemesini yapmak.

Personelimizin atama slirecine olan hakimiyeti nedeni ile
Dekanlik/Miidiirliikklerden gelen atama dosyalarindaki hatalar1 tespit edip, iist
yonetime sunmak. Bu dogrultuda YOK denetiminde sorun yasamamak.
Akademik personel alim ilan1 siirecinde oldukca fazla atama dosyasi gelmesine
karsin olusturdugumuz sistem ile siirecin kolaylikla yonetilebilmesi. Atama
kararnamelerinin, dosyalar1 bekletmeden aninda yazilmasi ve imzaya
hazirlanmasi.

2019-2020 Egitim-Ogretim yili yaz doneminde 800’e yakin akademik personel
ile yapilan tam zamanl s6zlesmenin, olusturulan sistem ile kisa siire igerisinde
organize bir sekilde sisteme tanimlanmasini yapmak, Mali Isler birimine
bildirerek personel 6zliikk dosyasina arsivlemenin sorunsuz bir sekilde yapilmasi.
Yeni goreve baslayacak akademik veya idari personelin s6zlesme takibini yaparak
aminda sisteme tanimlayip, Mali Isler birimine bildirerek personelin SGK girisinin
zamaninda ve gecikmeksizin yapilmasini saglamak.

EBYS iizerinden gelen akademik personel veya idari personel izin siireglerinin
bekletilmeden onaylamasini yapmak.

YOKSIS veri sisteminde yer alan boliim, program ve anabilim dali biinyesindeki
ogretim elemanlarmin kadro planlamasini yapmak, eksiklikleri tespit edip, st
yonetime bildirmek.

Yabanct Uyruklu akademik ve idari personelin calisma izin siireglerinin
aksatilmadan yonetilmesi i¢in sistem olusturmak. Olusturulan sistem sayesinde
calisma izin takibinin siki bir sekilde yapilmasi.

Eksik noktalarin, birim igerisinde yapilan beyin firtinasi ile tespit edilip ¢oziime

kavusturulmasi ve kriz siireglerinin rahatlikla yonetilebilmesi.



5. PERSONEL DAIRE BASKANLIGI GELECEK HEDEFLERI

Gelisen ve degisen diinya diizeni igerisinde daha verimli, iiretken ve marjinal fayda

acisindan sonuclar elde etmek artik yalnizca reel sektor igerisindeki sirketlerin degil,

egitim faaliyeti yiiriiten kurumlarin da ydnetim politikas1 haline gelmistir. Oyle ki,

Universite yonetiminde kaliplasmis basarilara ulasmak zirve noktasi olmaktan ¢ikarak

elde edilen daha iyi egitim basarisinin siirdiiriilebilir olmasi1 ve inovasyon anlaminda

siireclerin gelistirilerek makro diizeyde daha faydali olma noktasinda bir strateji izlenmesi

daha elzem boyuta ulagsmistir. Bu baglamda Universitemizin Personel Daire

Bagkanligi’nin Insan Kaynaklar1 alaninda daha verimli bir yonetim stratejisinde yerini

almas1 icin gerekli on hazirlik ve alt yapilar olusturulmaya calisiimaktadir. Insan

kaynaklar1 anlamindaki gelecek hedeflerimiz i¢in asagida yer alan basliklar is planimiz

icerisinde yer almaktadir.

v

v

SR N N N N N

Is analizi ve gorev tammmlar1 ¢ergevesinde birimimiz teskilat yapisinin
olusturulmasi,

Bagkanligimizin idari yapilanmasi, yapilacak is analizleri sonras1 yeniden
sorgulanarak bazi hizmet birimlerinde boliinmelere gidilmesi,

Is akisindaki verimliligin izlenmesi.

Universitemizin gesitli birimlerinde gdrev yapan idari personelin gelisimine
katkida bulunarak hizmet sunumlarinda kaliteyi arttirmak ve gelisen teknolojik
kosullara uyum saglamak,

Universitemiz birimlerinin idari personel ihtiyaglarinin belirlenmesi.
Universitemizde ihtiyag duyulan yeni kadrolarin kazandirilmasi

Personel hizmetlerinin kalitesini artirmak.

Insan kaynaklari planlamas: yapilmast.

Sonug odakli bir yonetim yaklagimini benimsemek,

Gelecegi planlayarak, olas1 tedbirleri 6nceden almak,

Veri kaynaklarinin etkili, ekonomik ve verimli sekilde elde edilmesini saglamak.
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